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كتيب التوثيق 


بسم الله الرحمن الرحيم 


يعتبر البحث العلمي المعتمد هو الذي يكون مستوفي لكل الأجزاء التي يجب أن يحتويه» ومن هذه الأجزاء هي قائمة المراجع 
سواء كانت دراسات سابقة أو مراجع لبعض الاقتباسات والعبارات» وتختلف عملية التوثيق للمراجع لاختلاف مصدرها واختلاف 
نوعها واختلاف المجال الخاص بماء فالمراجع من الكتب يختلف توثيقها عن مراجع مقالات الصحفء ويختلف عن مرجع موقع الإنترنت 
أو مجلة الكترونية مثلّا» والبحث القيم هو الذي يحتوي على الطرق السليمة والمثلى في عملية التوثيق» فإذا أراد القارئ معرفة مصادر 
البحث لم يجد صعوبةً في معرفتها وتحليل هذه المراجع هل هي كتب أم مجلات وغيرها. ويعتبر التوثيق من باب الأمانة العلمية» أيضًا من 
باب الإشارة لمعلومات أكثر» ويخطع من يظنٌ أنَّ بإمكانه القيام بتوثيق المصادر بطرق عشوائيّة؛ لأنَّ ئمة طرقاً علميّة وقواعد خاصّة لا 
بدّ من مراعاتما عند توثيق المصادر في داخل البحث وف قائمة إعداد المصادر في تمايته» والمقصود هنا بتوثيق المصادر هو تدوينٌ 
المعلومات عن الكتب والتقارير وغيرها من أوعية المعرفة التي استفاد منها الباحثء علماً أَنَّ الحقائق المعروفة للعائّة لا حاجة إلى 
توثيقهاء ويعتمد عند كتابة البحث على المعلومات المقتبسة من الآخرين. 

أن جمع مصادر البحث هو الخطوة الثانية بعد طرح المشكلة» يعود إليها الباحث في دراسته» ويستقي منها مادة بحثه» ويقوم 
بإجرائه من خلال ما توفره من معطيات» لذلك فهي أهم أسس تقوعه وتحديد قيمته وجودته؛ تبعًا لمدى حداثتها وتوثيقها واعتمادهاء 
وكلما تقدمنا مع الزمن وجدنا اهتمام الباحثين بالمصادر يزداد» توثيق لما يؤلفون ويصنفون, ولا ريب أن القدماء من أسلافنا غنوا عناية 
واسعة بالتوثيق» ونعرض لمثل هو ياقوت الحموي في كتابيه (معجم الأدباء) و (معجم البلدان). عودة إلى كتابه الأول» نجده يسجل في 
مقدمته كثيرا من المصادر التي اعتمد عليها في تأليفه» كما ذكر في ثناياه بعض مصادره. وبالمثل صنع في كتابه (معجم البلدان) بل 
أسهب إسهابا طويلا في بيان مصادره فيه» وهو يفصل القول على هذا النمط «قد صنف المتقدمون في أسماء الأماكن كتباء وبحم 
اقتدينا وكم اهتدينا». يبدأ مصادره بالمصادر اليونانية المترجمة» ورجوع ياقوت إليها يشبه رجوعنا إلى المصادر الأجنبية في الموضوعات 
المتصلة بماء كذلك ذكر الجغرافيين الإسلاميين» بحيث لم يترك مصدرا لهم إلا اطلع عليه وأفاد منه إلا ذكره» ولم يقتصر على ذكر 
المصادر المخطوطة بل ذكر أيضا مصدرين آخرين هما جماعه من العلماء الثقات وقد ماهم الرواة» ثم ما وقف عليه من خلال رحلاته 


في البلاد العربية وتطوافه فيها» ومشاهداته» وهي مصدر جغرافي حيث يحمل طابع الدراسات الميدانية» وهكذا جمع ياقوت بين ما 
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يسمى اليوم بالمصدر الأولي أو المصدر الأصلي وبين ما نسميه بالمرجع» وهذا ما يرى لدى الباحثين اليوم» وهو الجمع بين الاقتباس 
والدراسات الميدانية. 

المصدر والمرجع وبحدف التوضيح وليس التكرار» إن علماء البحث العلمي والدراسات المنهجية اليوم يقسمون المصادر 
وفروعها إلى مصادر (أولى) وإلى مصادر (مشتقة) ويطلقون على الأولى اسم (مصادر أصلية) أو (أصول) أو (مصادر) فقط وهي أول 
مادة مباشرة متصلة بالحقيقة المدروسة» أما المصادر (المشتقة) فهي تلك المقتبسة من المصادر الأولى» وقد تكون (مصادر ثانية) إذا كان 
الاقتباس مباشرة» وقد تكون من الدرجة الثالثة إذا ما بنيت على مصادر ثانية» فتاريخ الطبري مثلا الممتد حتى سنة (302ه) هو 
مصدر ثان للعصر الراشدي والأموي والعباسي حتى بدء فترة حياته» وتاريخ ابن الأثير (الكامل هو مصدر من الدرجة الثالثة بالنسبة 
هذه العصور لاعتماده على الطبري فيها. وفي الحقيقة إن مثل هذا التقسيم لا يمكن أن يكون له صفة الإطلاق» إذ أن كثيرا من 
المصادر لا سيما المكتوبة ذات طبيعة مزدوجة؛ أي هي أصل ومشتق في آن واحدء فقليلون هم الذين يكتفون بتدوين ما شاهدوه 
مباشرة» ويقدمون مادة لمشاهداتهم المباشرة بدراسات معتمدة على الأصول السابقة» فتاريخ الطبري أصل بالنسبة للنصف الثاني من 
القرن الثالث الهجري) الذي كان معاصر له» لكنه مشتق بالنسبة للعصر الراشدي والأموي» وكذلك ابن الأثير أصل بالنسبة للنصف 
الثاني من القرن السادس الهجري وأوائل السابع). 

وهكذا فإن ما يرجع الباحث إليه بقصد الحصول على معلومات أو حقائق أولية إما أن تكون: (1) مصادر أصلية: وهي 
أقدم ما يحوي مادة موضوع ماء وهي الوثائق والدراسات الأولى عنه» وهي ببعض البحوث مثلًا تشمل المخطوطات القيمة التي لم يسبق 
نشرها والوثائق ومذكرات القادة والساسة وحيثيات الحكم المسببة للأحكام القضائية والخطابات الخاصة واليوميات والدراسات 
الشخصية للأمكنة واللوحات التاريخية والكتب التي يكون مؤلفوها شاهدوا الفترة التي هي موضوع البحث والإحصائيات. (2) مصادر 
ثانوية: وتسمى (المراجع وتعتمد في مادتما العلمية على المصادر الأصلية الأولى وعلى كل فالمصدر مرجع دون العكس. 

يتم إعداد المراجع وتقويمها على النحو التالي: (1) قراءة ما كتب عن موضوع البحث بدوائر المعارف العالمية» والموضوع 
الواحد يبحث في عدة مقالات غالبا وتضع دوائر المعارف أيدي الباحثين على المصادر الأصلية» بما تذكره من مراجع لما تورده من 
معلومات. (2) يستعان في هذه المرحلة بالكتب الحديثة القيمة التي تثبت مراجع ما احتوته. (3) أن يتحدث الباحث مع من له خبرة 
ككذه الدراسة. (4) أن يراجع الباحث فهارس المكتبات في المادة التي يبحث فيها. (5) أن يقرأ الباحث الأبحاث الجديدة التي تنشر 


مجلات تعنى» مثل دراسته. 
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طبيعي أن تختلف كثرة المصادر وقاتها باختلاف موضوعات البحث, ومسألة التعرف على المصادر وكيفيتهاء هي مسألة لا 
تحل إلا عن طريق القراءة الواسعة المتصلة بالموضوع الذي يريد الباحث أن يدرسه» ولا تقفه هذه القراءة على كثير من المصادر فحسب» 
بل تقفه أيضا على من كتبوا في موضوعه, أو ما بمت إليه بصلة» وقد ينفذ إلى معرفة حركات واتحاهات في حاجة إلى بحث جديد» وقد 
يحد في هذه الكتابات تنبيها إلى دراسة مشكلات لم يكن متنبه إليهاء كما قد يتنبه إلى أكثر من المصادر الأساسية وغير الأساسية!. 
لعل فيما قدمناه ما يوضح أهمية استخدام المصادر والانتفاع بماء فليس يكفي أن نجمعها بل لا بد من أن نحسن الإفادة منها 
أكبر فائدة» ولعل في تقويم الباحث للمرجع ما يعينه على الإفادة منه» ويمشمل تقويم المرجع ما يلي: (1) مدى الثقة بالمؤلف أو 
(المؤلفين أو ا محررين) وف الناشر واليئة المصدرة» وحداثة العمل فيما يتعلق بالبحوث الحديثة» هل هو جديد في عالم التأليف وما درجة 
ذلك؟ وأصالتها وقدمها فيما يتعلق ببحوث تعود في أصلها إلى عصور أخرى» عصر موضوع الدراسة. (2) الشمول والتغطية: أي 
مقدار تمثيل المرجع للغرض المقصود منه» ومدى تغطية موضوع البحث؛ ومدى ما تعكس الببليوغرافيات الموجودة فيه قيمته البحثية 
والعلمية وتقود القارئ لمزيد من المعلومات. (3) المنهاج: بخاصة الدقة والموضوعية والأسلوب. (4) الشكل: ويشمل الإخراج المادي 
للمرجع بخاصة الأشكال والرسوم الموجودة ونوعيتها ودرجة ارتباطها بالمادة العلمية. (5) التنظيم في العرض: ويشمل سلامة تتابع 
ا حتويات» هل هي مرتبة هجائيا أم زمنية» أم جدوليّاء أم مكانيًا أم موضوعياء وهل يشمل التنظيم استكمال النص بالفهارس 
والإحالاات؟2 
طرق توثيق المراجع مختلفة حسب مقاييس معينة» ولذلك يجب أن يتم إتباع مقياس محدد لتوثيق كل المراجع» وما سبق 


سنحاول التطرق إلى أهمية التوثيق في البحوث العلمية 


' نشير إلى خطأ يرد لدى الباحثين» وهو أنحم يجدون في بحث سابق لهم إشارة إلى مصدر فيأخذون هذا المصدر عنه ورقم صفحته دون الاطلاع عليه أو مراجعة له أو 
الوقوف على ما قد يقع فيه من تحريف في رقم الصفحة؛ وقد يعمد الباحث إلى كتاب مزود بكثير من النصوص والمصادرء يتنقل منها بما في ذلك ما يوجد فيها من 
استنباطات» مما يجعل سمة بحثه أنه ترداد وليس إبداعا وأصالة» فالغرض من البحث أن يستنبط الباحث من مجموع ما يقرأ قضايا وأفكار جديدة» وليس الحهدف منه أن يدل 
الباحث على كثرة ما قرأ من المصادر المتصلة مباشرة بالبحث وغير المتصلة» إن الغرض الحقيقي من البحث هو استنباط نظرية لم يسبق إلى استنباطها أحد» وليس حشد 
المصادر ما يخرج الباحث أحيانا عن غايته ومهمته. 

0 المعلومات المقتبسة تكون من الكثرة والأهمية في بعض الدراسات بحيث تشكل هيكلها العظمي. في كثير من الدراسات الإنسانية والاجتماعية يقتصر دور الباحث؛ على 
جمعه للمعلومات» وعرضه لما بشكل جيدء وربطه بينها بأسلوب منطقي وسلسء واستخلاصه النتائج المهمة منها. لهذا السبب على الباحث الاهتمام بموضوع الاقتباسات 
وإيلائها أهمية قصوى. 
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البحث العلمي؛ البحث: هو '“طريقة في التفكير وأسلوب النظر إلى الوقائع» يصبح معها معن المعطيات التي يتم جمعها 
واضحا في ذهن الباحث””. وما يميز عملية البحث أنما عملية دائرية في طبيعتهاء تبدأ بالمئشكلة وتنتهي بالتعميمات التجريبية. عبارة 
البحث العلمي تتكون من كلمتين '“البحث” و“ العلمي” فالأولى ترد إلى الفعل الماضي ' بحث” وتعني التقصي والطلب والتفتيش 
والتتبع؛ أما كلمة ““علمي” فهي منسوبة إلى العلم الذي هو ضرب من ضروب المعرفة العلمية الذي يتصف بخصائص تميزه عن غيره 
من المعارف من وضعية وموضوعية ودقة وغيرها ثما بميز العلم عن اللاعلم. ومن خلال هذا التعريف فإن البحث العلمي يقصد به: 
“التقصي والتفتيش وتتبع لموضوع هو موضوع العلم وفقا لقواعد وشروط هي حكر على العلم دون غيره”. ويمكن إعطاء تعريفا 
آخرا للبحث؛ فهو كلمة لما مدلول لغوي عام تعني: طلب الشيء وإثارته وفحصه. ويُعرف العلماء والمتخصصون البحث بأنه عملية 
علمية» بُجمع لما الحقائق والدراسات» وتستوي فيها العناصر المادية والمعنوية حول الموضوع معين دقيق في مجال التتخصصء لفحصها 
وفق مناهج علمية مقررة» يكون للباحث منها موقف معين؛ ليتوصل من كل ذلك إلى نتائج جديدة » هذه النتائج هي ثمرة البحث» 
والغاية التي ينشدها الباحث من وراء العملية العلمية الفكرية» سواء كانت نظرية أم بحريبية» وهي ما يعبر عنهاء علمياء بالإضافة 


الجديدة المطلوبة في البحوث العلمية العالية. 


التوثيق في البحوث العلمية؛ يُعتبر التوثيق أحد أنواع العلوم الذي يهدف إلى حفظ المعلومات» ونقلها لاستخدامها في مراجع 
أخرى» ويُعتبر بول اوتلي وهنري لافونتين3 هما من قاما بتأسيس هذا العلم. والتوثيق؛ لغة: وثق فلاناء قال فيه: إنه ثقة, ووثق الأمر؛ 
أحكمه. ووثق العقد ونحوه أي سجله بالطريق الرسمي فكان موضع ثقة. أما اصطلاحا: يعرف بأنه تسجيل المعلومات حسب طرق 


علمية متفق عليهاء وهو إثبات مصادر معلومات وإرجاعها إلى أصحابها توخيا للأمانة العلمية واعترافا بجهد الآخرين وحقوقهم العلمية. 


ويقصد بالتوثيق إثبات المراجع التي استفاد منها الباحث بصورة مباشرة أو غير مباشرة عند إعداد بحثه. وأن الحدف الأول هو 
توثيق المصادر التي تمت الاستفادة منها. فقد يشير المؤلف إلى بعض المراجع لفائدة القارئ. ولا يقتصر التوثيق على ما نقله الباحث 


من المطبوعات أو من المنشورات بمعناه الواسع» ولكن التوثيق يشمل المخطوطات والمسودات وما يلقيه المدرس على طلابه أثناء 


3 هنري لافونتين (بالفرنسية: 101181116 12 116111)؛ (22 أبريل 1854 - 14 مايو 1943). يول ماري جيسلان اوتلي ( هته [كتات) عتعة81 انط 
أ©01))؛ (23 أغسطس 0-1868 1ديسمبر 1944). 
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كتيب التوثيق 
امحاضرات وأية المعلومة جاهزة معلوم مصدرها عند أهل الاختصاصء يستفيد منها الباحث في بحثه. لا فرق في ذلك بين المعلومة التى 


يتلقاها بالقراءة أو بالسماع أو بالمشاهدة. 


أهية التوثيق؛ هو الركيزة الحقيقة التي يعتمد عليها الباحثون في البحث عن الحقيقة. وهو ذاكرة الأمة المضيئة اليقظة الحصينة 
التي لا يدركها النسيان. ويعد حلقة وصل متينة تصل حاضر الأمة بماضيه. وشاهد حي على نضال الأفراد والجماعات والمنظمات 
والحكومات والدول التي تعاقبت منذ فجر التاريخ. به نعرف مدى التطور الذي حصا ف المجتمع في جميع مفاصل حركته في ذلك 
الزمن الماضي. وهو المستند الصحيح المحكم المؤكد يؤخذ به على وجه الدقة والصحة والواقع والحقيقة كما كانت وكما هي. ويسهل 
تنفيذ الأنشطة الشبيهة وينبه إلى أهمية الأمر ويركز عليه لأنه يوفر المعلومات المناسبة للمستفيد منه فتتكون عنده سرعة الإحاطة 


بالمعلومات لتقديمها بأكثر الأشكال ملاءمة. 


فوائد التوثيق بصورة عامة هي: (1) التوثيق ينمي المعرفة» عبر زيادة المعلومات وتراكمها وتبويبها. (2) التوثيق ينمي القدرة 
على التعامل مع البحث العلمي. (3) التوثيق ينمي العقلية العلمية وروح البحث. (4) التوثيق يصقل الذوق وينميه» ويعمقه بالمعارف 
التي يوفرهاء لأن المعلومات أرقى الرسائلء التي تتيح للحضارة أن تبسط سلطاتما على النفوس. (5) التوثيق وسيلة غير مباشرة» لتبادل 


المعلومات بين شعوب العالم. 


أنواع التوثيق؛ ينقسم التوثيق في البحث إلى نوعان رئيسين هما: النوع الأول هو التوثيق في المتن (صلب) التقرير والنوع 


الثاني التوثيق في نهاية التقرير. المراجع الموثقة في المتن يجب أن تتطابق مع المراجع الموثقة في قائمة المراجع. 


توثيق البحث: عند الاستفادة من مصدر في كتابة البحث» (1) إما أن يُقرأ الوارد فيه وتُعاد صياغته؛ (2) وإما أن يتم 
الاقتباس حرفيا؛ وثي كلتا الحالتين يجب الإشارة إلى المصدر الذي استقيت منه المعلومة حفظاً لجهد الكاتب» كما أن موثوقية البحث 
تكون مرتفعة كلما دعم المكتوب بالإشارة إلى أعمال سابقة. توثيق المصادر والهوامش: تقاس مدى مصداقية وجدية البحث أساسا 
بمقدار عدد وتنوع المصادر والمراجع التي استند إليها الباحث» واستفاد منها بالفعل كما ونوعاء والأهم حداثة وتطور هذه المصادر. وما 
دامت البحوث العلمية هي مجموعة من معلومات مستقاة من مختلف الوثائق والمصادر والمراجع بالدرجة الأولى» وليست مثل المقالات 
العلمية والأدبية التي تعبر عن الآراء الشخصية لكاتبيهاء فإنه لابد من استخدام قواعد الإسناد وتوثيق الوثائق في الهموامشء طبقا لقواعد 


وأساليب المنهجية الحديثة. فيجب على الباحث عندما يقتبس معلومات من وثائق مختلفة أن يضع في تحاية الاقتباس رقما في نحاية 
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الصفحةق ثم يعطي 5 الامش كافة المعلومات المتعلقة بمذه الوثائق» مثل: اسم المؤلف» عنوان الوثيقةة» بلد ومدينة الطبع والنشر» رقم 


الطبعة» تاريخهاء رقم الصفحة التي توجد فيها المعلومات المقتبسة. 


فالاقتباس: هو استعانة الباحثٌ ف كثير من الأحيان بآراء وأفكار باحثين وكتّاب وغيرهم» وتسكّى هذه العمليّة بالاقتباس» 
وهي من الأمور المهمّة التي يحب على الباحث أن يوليها اهتمامه وعنايته الكاملة من حيث دقٌّة الاقتباس وضرورته ومناسبته وأهميّته 
وأهميّة مصدره من حيث كونه مصدراً أصليّاً أم مصدراً ثانوياء والاقتباس يكون صريحاً مباشراً بنقل الباحث نصّاً مكتوباً تماماً بالشكل 
والكيفيّة التي ورد فيهاء وهناك نوعان للاقتباس على النحو التالي: (1) اقتباس حرفي اقل من ثلاثة اسطر نضعه بين أقواس ونضيف 
التوثيق. (2) اقتباس حرفي أكثر من ثلاثة أسطر نضعه بين اقواس مع تمييز الخط ونضيف التوثيق. فالاقتباس الحرفي: تستخدم في حال 
عدم التمكن من إعادة الصياغة دون الإخلال بالمعنى (مثلا عند اقتباس تعريف)» ويجب عدم الإكثار من هذه الطريقة ويتم وضع النص 
المقتبس بين علامتي تنصيصء ثم يترك فراغ» ثم نضع قوسين ( ) ونكتب الاسم الأخير للكاتب» ثم فاصلة؛ ثم سنة النشرء ثم فاصلة 
ورقم الصفحة إن وجد. أما ال حالة الثانية (القراءة وإعادة الصياغة): إذا كان الاقتباس بالمعنى» أو كما يعرف أحياناً بالاقتباس غير المباشر 
أي بإعادة صياغة من كاتب البحث وأسلوبه» من كتاب لمؤلف واحد» يكتب بين قوسين اسم المؤلف الأخير أو اسم العائلة (اللقب 
أو الشهرة)» متبوعا بفاصلة:؛ ثم سنة النشر متبوعة بفاصلة (إذا كانت سنة النشر غير معروفة يكتب بدون سنة)» ثم رقم الصفحة أو 
الصفحات في كل مرة يذكر فيها المرجع» وإذا كانت الفكرة المقتبسة فكرة عامة من المرجع فلا ضرورة لذكر أرقام الصفحات. وعند 


كتابة اسم المؤلف في الجملة يكتب بعده بين قوسين سنة النشر متبوعة بفاصلة» ثم رقم الصفحة أو الصفحات - إن وجدت-. 
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الاقتباس 
قبل البدء بكيفية كتابة وتوثيق المصادر والمراجع في البحوث العلمية والرسائل والأطاريح فأن ذلك يتطلب من الباحث أن 
يكون على بينة لابد في كيفية الاقتباس وماهي شروطه أولاء وما يمكن أن يعتمد من علامات وفواصل في كتابة البحث والرسالة أو 


الأطروحة وقبل التوثيق ثانية ما يأتي: 


الاقتباس "001104961012" ويقصد به ( كل ما ينقل عن شخص سواء أكان في ذلك المصادر المتعددة ام في الخطابات»)» 
كما يقصد بالاقتباس بأنه (شكل الاستعانة بالمصادرء والمراجع التي يستفيد منها الباحث لتحقيق أغراض بحنه)» إذ أنه بمثابة استشهاد 
بأفكار الآخرين وآرائهم المتعلقة بموضوع البحثء وينسجم الاقتباس مع الطبيعة التراكمية للبحث العلمي» وبالتاللي فأن الاقتباس يعزز 
التواصل والاستمرارية والبناء التكاملي للمعرفة والعلم» فضلا عن ذلك فأن الاقتباس ما هو الا عبارة عن النقل ال حرفي لمعلومة أو 
معلومات محددة؛ في ضوء أهميتها للباحث» وحاجته البحثية لابد أن يظهرها بشكلها الأصلي وبالاعتماد على إشارة التنصيص 
128119 01108105)) في بداية البيانات المقتبسة وتحايتها. كما حدد للاقتباس مفهوم يتضمن اقتطاع جزء من مادة علمية من مصدر 
معين لخدمة موضوع البحثء اذ لا يخلو أي بحثء أو رسالة» أو اطروحة من اقتباس لما توصل إليه الآخرون من أفكار» أو نتاجات 
علمية تفيد دراسة المشكلة أو موضوع البحث بصفة مباشرة أو غير مباشرة» اذ يجب على الباحث دائما أن يصل الماضي بالحاضر في 


البحث العلمي ليعالح مشاكلات أو صعوبات مستقبلية في مجال بحنه. 


أما الاستشهاد ا مرجعي (01)200)) فأنه يعني أن الباحث يستفيد من فكرة» أو معلومة) أو معلومات محددة ومن ثم يعيد 
صياغتها واختصارها بأسلوبه» أو يجري بعض التغييرات التي يراها ملائمة لغة أو ضرورية أو تعبيرا» على شرط أن يحافظ على معنى 
ومغزى البيانات الى استشهد بماء ويعد من الأمور الحيوية في كتابة البحث العلمي» وقد يطلق عليه عدد من الباحثين بالاقتباس غير 


المباشر 01101261011 122011661. 


ويفتقد عدد من الباحثين ولاسيما المبتدئون منهم اعتقاد خاطنًا بأن البحث ما هو الا عبارة عن تجميع للنصوص وعبارات 
يقوم بنقلها من دون الإشارة إلى من كتبها مخالفة في ذلك قواعد البحث العلميء لذا يجب على الباحث أن يفهم الاقتباس وكيفية 
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علمي سواء أكان ذلك المصدر أم المرجع قد ورد في كتاب أو مجلة» تقرير» بحثء وثيقة» محاضرة» حتى في رسالة ماجستير أو اطروحة 
دكتوراه. 
وهنالك نوعان من الاقتباس هما: 

1) الاقتباس المباشر: ويتضمن ما ينقله الباحث حرفيًا من مادة كتاب معين يقل عن ستة أسطر ويضعه بين قوسين صغيرين 
مزدوجين» ويضع رقمّا بعد اعلى القوسين واضعة بالوقت ذاته الرقم نفسه في أسفل الصفحة وتدرج فيه معلومات تفصيلية عن 
المصدر كاملة مع وضع نقطة في تحاية رقم الصفحة. وهنالك اقتباس حرفي إلا أنه يزيد عن ستة أسطرء فأن الباحث يفصل المقتبس 
من المتن وذلك بترك مسافة» حيث يكون المقتبس وسط الصفحة: ولا يضع قوسين مزدوجين؛ ثم يضع الباحث رقما في نحاية 
المقتبس. ويوضع الرقم نفسه في أسفل الصفحة مع ذكر اسم المصدر كاملاء إذا كان قد سجل في الحامش للمرة الأولى» وإذا أراد 
الباحث حذف عدد من العبارات أو الكلمات التي لا يحد فيها ضرورة لاقتباسهاء فأن ذلك يتطلب وضع ثلاث نقاط متعاقبة 
(...) وفي حالة ترك فقرة كاملة من النص المقتبس يتطلب وضع سطر كامل من النقاط المتعاقبة (...). 

2) الاقتباس غير المباشر: ويعتمد في هذا الاقتباس قراءة النص وفهم الأفكار من المصدرهء ويقوم الباحث بكتابة ما فهمه» 
ليعود ويكتب بلغته ولا يضع القوسين المزدوجينء وانما يضع رقما في متن البحثء» هو نفس الرقم في هامش البحث ولا يجوز للباحث 
بأية صورة» أخذ الأفكارء أو العبارات من الآخرين وكتابتها وصياغتها بأسلوبه» فهذا خطأ كبير» وخيانة للأفكار العلمية» ويطلق 


على هذا الاقتباس بالانتحال 21381311510. 


ويتطلب الاقتباس شرطًا آخر ومهمًا وهو في حالة اقتباس فقرة من كتاب سبق أن استلها مؤلفها من كتاب آخرء فأن ذلك 
يتطلب الإشارة في الحامش إلى المصدرين؛ لا للمصدر المنقول عنه مباشرة وإنما المصدر الذي تم انتقاء الفقرة المقتبسة منهء وبذلك 
تتحقق الأمانة العلمية المطلوبة» وهذا من جهة؛ ومن جهة أخرى أن عددا من النصوص ترد فيها أخطاء املائية ونحوية فعلى الباحث 
أن يدرجها كما هيء وعندما يصل إلى الخطأ عليه أن يضع قوسين مركبين [ ] أو هلالين للتصحيح الذي سيعتمد عليه وإذا ظهر 
نص أخر داخل النص فيوضح داخل علامة التنصيص المفردة (....) ويكتب الامش على نصف مسافة (من مسافات الآلة الكاتبة) 
بعد العبارة او الجملة المقتبسة وبعد علامة الوقف إذا أتت في تماية الجملة» وإذا كان النص المقتبس يزيد عن عشرة أسطر أو (300) 


كلمة فعلى الباحث أن يستأذن من المؤلف او الناشر في هذا الاقتباس. 
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وعلى وفق ذلك فمثل هذا النص المقتطع يتطلب من الباحث أن يراعي جانبين مهمين الأول منها ا محافظة على ما ورد في 
النص المقتطع والإشارة بأمانة علمية إلى مصدره؛ في حين يتمثل الجانب الثاني الاقتطاع بتصرف ويتطلب الإشارة والتعليق» اذ أن عددا 
من العلماء في مناهج البحث العلمي يؤكدون أن الاقتباس يعد مظهرا من مظاهر الضعف عند الباحثين الذين لا يعتمدون المرجعية 
للنص المنقول» ويحاسب عليها الباحث قانونية» في حين يرى آخرون بأن الاقتباس شيء ضروري ومهم وهو أحد الدلائل التي تنبت 
بأن الباحث قد اطلع على ما كتب عن جوانب من البحث أو الرسالة أو؛ الأطروحة» ولكن ذلك مشروط بقواعد تتطلب من الباحث 
معرفتها منها الأمانة العلمية في نقل العبارات أو النصوص المقتبسة وعدم التصرف بها وأن ورد في العبارة أو النص أخطاء املائية أو 
مطبعية أو رقمية» فعلى الباحث أن يترك النص المقتبس كما هو أولاء ووضعه بين قوسين ثانية» والإشارة لمصدره ثالثاء وأن أي تصحيح 
بشأن ذلك يجب أن يذكر في المحامش أو يشار إلى ذلك بين قوسين " كما ورد.." وباللغة الإنكليزية "51" فضلا عن ذلك فأن ما 
يتطلب من الباحث أن يكون اقتباس للنص أو العبارة من مصادر ومراجع علمية والابتعاد قدر الامكان عن الاقتباس من المجلات» أو 


التقارير أو ما ينشر من مقالاات. 


والشرط الآخر والمهم في الاقتباس هو أن يفهم الباحث كيفية الإشارة إلى الألقاب والدرجات العلمية لمن استل منهم تلك 
العبارات أو النصوص المقتبسة,؛ اذ نجد أن عددا من الباحثين يذكر في اقتباسه نص معين فيه القاب مثل (الاستاذ الدكتور» العلامة» 
العميد» الشيخ, الباشاء ... الخ)» وهذا يتناقض مع متطلبات البحث العلميء فالتقدير شيء؛ والبحث العلمي شيء آخر باستثناء ما 
يمكن أن يعتمد من القاب علمية كان تقول مثلا: (كما ورد ذلك عند الدكتور على حسين شلشء مناخ العراق» مطبعة جامعة 


البصرة» البصرة» 21 ص) 


ويتطلب من الباحث ايضا أن يتقيد بطبيعة الاقتباس للنص أو العبارة فهذا له شروط منها : أن لا يتسبب في الاقتباس خلل 
في المعنى الأصلي الذي أراده كاتب البحث أو المصدرء أما إذا أراد الباحث اقتباس فقرات من نص ورد في المصدر فعليه أن يضع 
ثلاث نقاط في حالة الحذف لفقرة أو عدة أسطر » وف حالة أية اضافة أو كلمة أو عبارة للنص المقتبس فعلى الباحث أن يضع كلمته 
أو عبارته بين قوسين مركبين [...] من أجل أن لا يتسبب ذلك تحريقًا لمعنى النص المقتبس» فضلا عن ضرورة الإشارة سواء في المقن أم 
الامش إلى المصدر الأصلي في حالة اقتباسه من مصدر آخرء إذا لابد من الإشارة إلى المصدر الأصلي وبعد مراجعته والتأكد من 
الفقرة أو النص المقتبس» إذ أن لذلك تبعات أخلاقية وقانونية تضمن حقوق المؤلف» فضلا عن ذلك فأن الاقتباس يتطلب ضرورة 
الاعتماد قدر الامكان على المراجع الأصلية» فإذا وجد الباحث أن الأفكار التي يقرأها في مرجع معين هي أفكار مسقاة أو مقتبسة 
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تعذر عليه الوصول إلى ذلكء فلا بد أن يشير إلى الأصل في هامشه لا إلى المرجع التبعي» وتلحق هذه الإشارة بعبارة "نقلا عن المرجع 


التالي":" وتكتب البيانات الكاملة عن المرجع التبعي. 


وعلى الرغم ما يرافق أنواع الاقتباس من فوائد مهمة للباحث العلمي فأن الإسراف في الاقتباس سيؤدي إلى ضياع شخصية 
الباحث ومنهجه العلمي» اذ يتطلب منه في ذلك أن يكون قادرة على التحليل وإظهار العلاقات» والوصول إلى نتائج جديدة تختلف 
عن ما كتب قبله وما ورد في النصوص المقتبسة. وينصح الباحث عادة بأن لا يكثر من الاقتباس أبداء لأن الاسراف في الاقتباس من 
دلائل الوهن في البحث» وهي تفقد الباحث شخصيته العلمية وتخفيهاء إذ المطلوب في البحث ابراز موهبة الباحث وقدراته العلمية. 


حيث ترفض عادة البحوث أو الرسائل التي يكثر فيها أصحابما من الاقتباس بصورة غير مألوفة. 


لماذا الاستشهاد المرجعي والاقتباس؟؟؛ تتوفر عدد من الاعتبارات البحثية المهمة في التعرف على أمانة الباحث في تعامله مع 
جهود الباحثين الآخرين الذين سبقوه» يمكن أن تتوضح لنا من خلال إشارتنا إلى أسباب التأكيد على التزام الباحث بموضوع 
الاستشهاد, والتي هي: (1) يعني الاستشهاد المرجعي إيضاح الجهد المبذول من قبل الباحث في تحديد وتشخيص المصادر ذات 
العلاقة» أي إعطاء أهمية للوثيقة المستشهد بما. (2) تعكس الاستشهادات أخلاقية الباحث وأمانته العلمية» إلى جانب التزامه 
بمتطلبات قواعد البحث. (3) تساعد القراء في تفهم فحوى مناقشات الباحث للمعلومات المجمعة المستشهد بما. ومتابعة المصادر 
والمراجع التي قام الباحث باستشارتها والرجوع إلى معلوماتما. (4) تحدد مكانة عمل الباحث وجهده مقارنة بجهود الباحثين الآخرين 
الذين سبقوه. وبعبارة أوضح فإن الاستشهاد يؤمن التفاعل بين الباحئين» ويساعد في توليد أفكار جديدة مستحدثة من خلال مناقشة 
آراء الآخرين وتحليل آراءهم؛ سواء كانت متفقة مع رأي الباحث أو كانت متعارضة معه. (5) يسمح الاستشهاد في تعريف الكتاب 
والباحثين بفض لهم في إتاحة الفرصة الباحثين آخرين بجانب أو جوانب مفيدة من البحث. (6) إخفاق الباحث في الإشارة إلى 
استشهاد استفاد منه تظهره بشكل المنتحل وإن الانتحال (1381311512) ورما السارق لجهود الآخرين. (7) تساعد الباحث في إبراز 


أصالة ومشروعية جهوده وأفكاره. (8) تظهر مهارة الباحث ومسؤوليته في إدارة الحوار والنقاش العلمي والبحثي. 


11 إعداد | علاء الشرماني 


كتيب التوثيق 


<7 


الحالة 


*عندما يكون الاقتباس بالنص 
من مرجع: 
ل يذكر الاسم في البداية. 


*عندما يكون الاقتباس بالنص 


من مرجع ذكر فيه الاسم فٍ 
البداية. 


*عند اقتباس 40 كلمة أو 


أكثر من مرجع واحد. 


*عندما يكون الاقتباس بالمعنى» 
أي يكون النقل من الأصل مع 
إعادة الصياغة بأسلوب 


*عند ذكر اسم المرجع المقتبس 
منه في بداية النص» أو كجزء 


من سياق النص. 


“عينان ذكر المؤلف نفسه في 
الفقرة مرة أخرى, وحتى لا يحدث 


لبس بينه وبين مؤلف آخر. 


*إذا كان النص الذي يتم منه 
التوثيق له مؤلفين. 


*إذا كان النص الذي يتم منه 
التوثيق لأكثر من مؤلفين. 

“عند الاققباس من أكثر من مرجع لمؤلف 
واحد في أعوام عخلفة. 

"نان الاقتباس من اكير من 


مرجع لمؤلف واحد ف نفس 
العام. 


*عند الاقتباس من مجموعة 


الطريقة 
يوثق المرجع مع أرقام الصفحات في تحاية الاقتباس. 
"يكتب بين قوسين لقب للؤلف ثم فاصلة فسنة النشر ثم: ورقم 
الصفحة أو صفحات الاققباس" 


يوثق المرجع بكتابة لقب اللؤلف والتاريخ في البداية 
ورقم الصفحات في النهاية. 


يبدأ النص في سطر جديد وينقص ف المحاذاة في 
البداية بمقدار 5 مسافات إلى الداخل (وكأنه بداية 


فقرة). 


هنا يشر إلى المرجع الذي تم الاقتباس منه» مع 
الإشارة إلى صفحة أو صفحات الاقتباسء إلا إذا 
كارت الفكرة ف عموميات المرجع» فلا ضوورة 
لذكر رقم الصفحة. 


يذكر لقب المؤلف ثم التاريخ ورقم الصفحة بين 


فوسين. 


يذكر لقب المؤلف دون ذكر التاريخ؛ أو رقم 
الصفحة. 


يذكر لقب كل منهماء ثم باقي عناصر التوثيق. 


يذكر لقب للؤلف الأول متبوعا بكلمة وآخرون (تكتب 
بخط مائل) في حالة المراجع باللغة العريية أ و كلمة 21 +© 
ف حالة المراجع باللغة الانجليزية (تكنب بخط مائل أيضا)”. 


يذكر لقب المؤلف متبوعا بسئوات النشر المختلفة. 


يعطي أحد المراجع الحرف (أ) والمرجع الثاني الحرف 
(ب) والمرجع الثالث الحرف (ج) وهكذا 0 


يكتب لقب المؤلف الأول في كل حالة متبوع 
بالتاريخ» ثم بفاصلة منقوطة, ثم بأسماء الباقين 


المثال (باللغة العربية) 


وتعرف الطلاقة بأنما" ل" (عبد الغفا 
2600017 


ويعرف عبد الغفار (50:1977) الابتكار 


وأشار جروان (44:1999) إلى ما 


ار 0000 


(عبد الغفان 1977: 50). أو بدون رقم 
الصفحة. 


ويتفق مع هذا الرأي عبد الغفار (1977: 
05 


ولقد وجد الشربيني (2001: 54) أن 
أفضل الطرق المستخدمة كانت...» كما 


خاو اللفرويف الل الشس 


(الفرماوي ورضوان» 2004: 67). 


(رضوان وآخرون» 1999). 


(عبد الغفار 1977؛ 1998؛ 2003. 


(لكناي» 1999 أ بء ج). 


(عثمان؛ 1998؛ والسواطء 1999؛ 
والشعراوي» 3؛ وا لمشيخي» 014؛ 


المثال (باللغة الانجليزية) 
(33 :2000 ,تامكصطهل) 


قط 0طناه؟ (5 :1985) مقصسساء11 


عطا لسرده] (1999) 11اع1]131 
11101 
(00) 00000 


(1990 به5تيه51) 


(2001:35) 120711] ,لإلته الاك 
مم وأقطا 0عن»1101 


113" ,لمطقط تتعطاه عط م 
عطا رأقطا 0ع5101 (23 :1977) 
5 211717ع01) 10 عأقلطتكء أوعط 
©1132 روقام 0000 
.قط 0عغنو»101 


(1989:6 ,105مصتزع؟] عك ع0ة1717) 


.(1998 ,.آه ككء مع دخا ) 


.(2000 :1987 :1986 ,ملكمر8) 


.ك عكى 6 بج - 1998 ,810150) 


10 710113 :1989 ,الو8) 
1999 لعماك :1996 ,م0مهلة1717 


* يشير الكثير من الباحثين إلى أنه يجب ذكر أسماء جميع المؤلفين حتى 6 مؤلفين» وخاصة عند ذكر المرجع لأول مرة في المتن» متبوعا بالسنة؛ ثم 
الصفحة؛ وإذا استخدم المرجع مرة أخرى يكتب الاسم الأول متبوعا بكلمة وآخرون بخط مائل» وكذلك في اللغة الانجليزية» وإن زاد عدد المؤلفين عن 
(6) يكتب واخرون (في اللغة العربية)» .41 /ه (في اللغة الانجليزية). 
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أعمال لأكثر من مؤلف. 


“عند الاقتباس من مرجع ثانوي 


(مرجع مأخوذ من مرجع آخر) 


“عند الاقتباس من مرجع بدون 


تاريخ 


*عند الاقتباس من مرجع بدون 
مؤلف... 


*عند الاقتباس من أعمال 


الحيئات والوزارات... 


معطوفة بحرف الواو باللغة العربية» وبدوتحا 
بالإنجليزية» إلى خمسة ثم يقال: وآخرون إن زاد 
العدد عن ذلك. (ولا يجب ترك واو العطف في 
اللغة العربية تقليدا للإنجليزية» على ما شاع عند 


يقال: وقد أشار أو عرف أو ا ليت 
المؤلف الأصلء ثم يكتب بين قوسين (لقب وتاريخ 
وصفحات) المصدر الذي ورد فيه النص مسييقاً 


حرف الجر . 

يكتب مكان (التاريخ): د.ت. 

يحل العمل (عنوان البحث) نحل المؤلف» وتكمل 
بقية التفاصيل كما سبق. 


اسم الهيئة أو المؤأسسة (تاريخ النشر). عنوان 
العمل. بلد النشر. 


والشريف؛ 2006). 


ويذكر تورانس (في المشنيخيء 
09 2 أن الابتكار كعملية 


(أبو حطبء د.ءت) 


واقع التعليم العالي ني دول الخليج العربي 
(1408ه#). لرياض: مكب التية لعربي لدول 
الخليج. 

جامعة الطائف» (1427هصم). التقرير 
السنوي لجامعة الطائف للسنة المالية 
6ه 

الطائف: جامعة الطائف. 
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المصادر والمراجع 
الفرق بين المصادر والمراجع 

ما لا شك فيه أن البحث العلمي هو أحد مقومات تميز الأمم ورقيهاء وهو الداعم الرئيسي لتطور الحضارات» وقد تختلف 
الأبحاث من حيث الجهة الموجهة إليها والقائمة عليها وطريقة كتابتها وتدوينهاء ومن أحد أهم جزئيات البحث العلمي هي المصادر 
والمراجع المستخدمة فيه. وعند الحديث عن المصادر والمراجع نجد الكثيرون منا يخطئون في التمييز بين هذان المسميان» هما وقد يظن 
البعض أنمما بمعنى واحد وهو اعتقاد غير صحيح بالمرة» وإذا كنت من أحد طلاب العلم والبحث العلمي فأنت من المؤّكد معني 
باستيضاح الفرق بين المصادر والمراجع وفهم معنى وأهمية كلا منهما. تختلف المصادر عن المراجع في أن المصادر عبارة عن كتب تحتوي 
على معلومات مختلفة وعلوم جديدة لم يتم دراستها أو الوصول إليها فالمصادر هي الأصولء بخلاف المراجع التي تعتمد في محتواها على 
المصادر وقد تكون عبارة عن شروحات لما ولا يتم الرجوع لما من قبل الباحث بشكل كامل بل يأخذ جزء من المعلومات ويترك الباقي 
حسب حاجته لماء ويمكننا القول أن المراجع هي دراسات تعالجح موضوع تم دراسته قبل بدون شروحات حيث تقوم المراجع بتحليل 
امحتوى في المصادر وتفسرهاء ويمكن التفريق بين المصادر والمراجع من حيث الصلة المباشرة المصدر له صلة مباشرة بالموضوع والمرجع له 


صلة غير مباشرة”. 


معنى المصدر 

المصدر هو وعاء المعلومات والبيانات وتتنوع أشكال وأحجام المصادر فقد تتمثل المصادر في الكتب والمجلات والأقراص 
المدمجة والأطالس وغيرها. التعريف اللغوي لكلمة مصدر؛ هو موضع للرجوع إليه للتأكد من أصل المعلومة الأول» يرتبط الرجوع 
للمصدر بالرجوع إلى المعلومات الأساسية الأولية الخاصة بموضوع البحثء وهو معنى يشمل المرجع؛ والمصادر هي الكتب التي تدلي 


بال معلومة لأول مرة» وهي أصول المعلومة . 


* الفرق بين المصادر والمراجع: (1) يرجع المرجع للمصدر وليس العكس» حيث يعتبر المرجع الكتب الفرعية بينما المصدر يتمثل في الأصول الرئيسية التي يتم الرجوع إليها 
للحصول على المعلومات من جذورها. (2) يوفر المصدر معلومات قديمة وحديثة مخطوطة أو مطبوعة لتعرض الموضوعات الأساسية:؛ أما بالنسبة للمراجع فهي عبارة عن 
كتبء أو مقالات» أو تعليقات أو رسائل جامعية تعرض موضوعات ومعلومات تم نقدها وتحليلها. (3) تستعين المراجع بالمصادر لمعالجة المشكلات وعرضها بشكل 
مبسط ومفصل. (4) يمكن توضيح الفارق بين المصدر والمرجع بناء على العلاقة بين المعلومات المتضمنة في كل منهما وموضوع البحثء فإذا خدم محتواها مضمون البحث 
بشكل مباشر تصبح مصادرا وأما إذا ساهمت في عرض معلومات محدودة فحيقذٍ تعتبر مراجعاً. 
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معنى المرجع 
المرجع بتعريفه المكتبي قد يكون كتايًا نادرًا أو ثمينًا رتبت معلوماته بطريقة معينة» وقد تكون صعبة الفهم للمستخدم العادي 
كالمعاجم اللغوية. التعريف اللغوي لكلمة مرجع؛ المرجع في اللغة العربية هو الموضع أو المكان الذي يرجع إليه الشيء أو الذي يرد 
إليه أمر من الأمور» مثال ذلك: أن الكتاب هو المرجع لمن أراد الاطلاع والبحث. المرجع في اللغة الإنجليزية هو الاقتباس أو الإحالة 
إلى معلومات ذكرت في كتاب آخر أو مقالة» ويستخدم في الاستشارة أو مراجعة المعلومة. المرجع هو كتاب يلجأ إليه للحصول على 
معلومة معينة أو مراجعتها طبقًا لترتيبه الخاص» وهو كتاب لا يقرأ في تتابع كالكتب التي تقرأ من الغلاف إلى الغلاف. المرجع هو 
الكتاب الذي صمم ليرجع إليه ويمستشار عند الحاجة إلى معلومة معينة. أنواع المراجع؛ للمراجع عدة أنواع تختلف من حيث ترتيبها 
للمعلومات وطرق الاستفادة منها؛ (1) مراجع مباشرة: وهي تلك المراجع التي تعطي الباحث المعلومات بطريقة مباشرة وواضحة مثل 
الموسوعات والقواميس. (2) مراجع استدلالية: وهي تلك المراجع التي تدل الباحث إلى مصدر المعلومات وأصلها مثل الكشافات 


والببليوجرافيات. 


أمية المراجع والمصادر 

تتمثل أهمية المصادر والمراجع في مساهمتها في إيجاد المعلومات وتفسيرها وشرحها للباحث العلمي فهي: (1) تستطيع الإجابة 
عن جميع التساؤلات والاستفسارات التي تواجه الباحث العلمي أثناء كتابته لأبحائه. (2) تعطي قيمة إضافية للبحث وإسنادا قويًا 
للمعلومات الواردة به. (3) تلفت النظر إلى مدى إطلاع الباحث وخبرته في مجال البحث العلمي. (4) يتم الاعتماد عليها في حل 
المشكلات الخاصة بموضوع البحث بصورة دقيقة. (5) تمثل المصادر والمراجع حلقة الوصل بين الماضي والحاضر. (6) تعطي المصادر 
والمراجع إمكانية لرصد التطور العلمي الحاصل في جميع مجالات المعرفة والبحث. (7) تساهم المصادر والمراجع في تنمية المعرفة من 
خلال تراكم المعلومات والخبرات والإحاطة بما. (8) تعتبر المصادر والمراجع وسيلة لتبادل الحضارات والثقافات بشكل غير مباشر. (9) 


تبين المصادر والمراجع مدى حداثة المعلومات التى يستخدمها الباحث. 


15 إعداد | علاء الشرماني 


كتيب التوثيق 
التوثيق في البحث العلمي 
يعني التوثيق -كما أوضحنا سابقًا- إثبات مصادر المعلومات وإرجاعها إلى أصحابها توخياً للأمانة العلمية» واعترافاً بجُهد 
الآخرين وحقوقهم العلمية» لذا لا بد من تثبيت المراجع التي تعود إليها في بحنك داخل النص (1674) وذلك بتثبيت عائلة المؤلف 
وتاريخ المرجع الذي رجعت إليه؛ لأن ذلك يحدد المصدر (ع5801116) للقارئين ويجعلهم قادرين على تحديد موقع مرجع المعلومات في 


قائمة المراجع (]15.[ 11562665 11) في اية البحث (2007 ,2003 بلطم ). 


ومن هُنا فإن التوثيق عموماً يشمل: (1) التوثيق في النص (1666 1 060]20108نا1000)» (2) التوثيق في قائمة المراجع 
(65 19161606 11 ةمع طتداء120)» (3) التوثيق في قائمة الملصادر (لإطموععمتاطذ8 مذ امنأ أمعستدهه)» (4) 


التوثيق في النص (]:1'6' 10 1112612121410اء100). 


التوثيق في قائمة المراجع (]15.آ دعع7ء1ع161 دذ 6212100 2دء120)؛ قائمة المراجع هي القائمة التي تضم الكتب 
والنشرات والمقالات التي رجع إليها الباحث فعلاً في دراسته وتظهر قائمة المراجع في نحاية البحث أو الكتاب وتعتبر وثيقة تزود 
بمعلومات ضرورية لتحديد واسترجاع أي مرجع وعلى الباحث أن يختار مراجعه بحصافة وحكمة وأن يُضمّن في قائمة المراجع فقط 
المراجع التي أسمُخدمت فعلاً في البحث والإعداد. لذا فإن كل مرجع يظهر في قائمة المراجع لابُدَ أن يكون قد افيه في المتن 


وكذلك فإن كل مرجع يرد في المقن لابد وأن يظهر في قائمة المراجع. 


التوثيق في قائمة المصادر 18111081271237 ص 120112221426102)؛ قائمة المصادر هي القائمة التي تضم الكتب 
والنشرات والمقالات التي يرى الباحث أن لما علاقة ببحثه وإن لم يكن قد استخدمها جميعها ولكنه يرى أنما تعمل كخلفيه أو كقراءات 


أخرى رجع إليها الباحث أو ينصح بالرجوع إليها من قبل الباحثين الآخرين أو أنما تتضمن وصف لبعض الملاحظات. 


أهداف التوثيق وأهميته في البحث العلمي 

لتوثيق المعلومات والبيانات من مصادرها الأصلية الكثير من الأهمية» إذ يعتبر التوثيق في الأبحاث العلمية والإشارة إلى 
الدراسات السابقة اعترافاً بالجهود السابقة» وتعريفاً بأصحاب هذه المعلومات» وأسماء المصادر والمراجع؛ ويكون ذلك بواسطة كتابتهاء 
وتدوينها في جسم البحثء أو ما يعرف بمتن البحث؛ء وتعدٌ اعتبارات المصداقية إحدى أخلاقيات وأساسيات إعداد الأبحاث العلمية 
المختلفة» والتي يتم دعمها عن طريق تدوين المراجع والمصادر وتوثيقهاء كما يُساهم توثيق المعلومات في تحقيق العديد من الأمور والنقاط 
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كالإفادة 5 تراكم المعارف والعلوم والخبرات» وزيادة الثقة المخاصة بالنتائج الي 5 التوصل إليها من قبل الباحث» وأخيراً تعزيز وتمارسة 


الأخلاقيات المتعلقة بكافة جوانب الدراسات الأكاديمية» والأبحاث العلمية. 


أساليب توثيق البحث العلمى 
توجد العديد من طرق التوثيق لكتابة المراجع في الأبحاث العلمية ورسائل الماجستير حيث أن لكل نوع من هذه الأنواع 


طريقة مميزة لكتابة المراجع بواسطته؛ وكذلك أنواع معينة من العلوم التي وضع كل نوع ليستخدم فيها على وجه الخصوص دون غيرها. 


نظام جمعية اللغات الحديثة (45501211012 ع 1,2251128 710010 0/11.4) (811.4)؛ هذا النمط يُستخدم بكثرة 


في اللغات والدراسات الأدبية. يستخدم هذا النوع الأقواس والتي تحتوي على اسم الكاتب ورقم الصفحة. 


نظام جمعية علم النفس الأمريكية (4550121102 2530201081621 ددء 3ع در4) (4ط4)؛ هذا النمط كان 
يستخدم في البداية في علم النفس والعلوم الاجتماعية إِلّا أن ذلك تغيّر بعد فترة من الزمن فالآن العديد من الاختصاصات تعتمد على 


هذا النمط في توثيق المراجع. للتوثيق طبقاً لهذا النمط عليك كتابة اسم الكاتب وتاريخ العمل ضمن قوسي الاقتباس. 


نظام شيكاغو (51916 01 [هناصد81ا معدعنط) عط1) (معدءنط©)؛ هذا النمط وعتلك نوعان: (1) معدعتط© 
يتم ذكر المصدر في الحاشية السفلى أو في التعليق الختامي . (2) 8 016280 تستخدم الأقواس (اسم الكاتب والتاريخ) ضمن 


النص. 


نظام هارفارد (15191583:0)؛ يُستخدم هذا النوع بشكل أساسي قبل طلآب الجامعات في التخصصات الإنسانية والعلوم 


الطبيعية والاجتماعية. ويعتمد بشكل أساسي على ذكر اسم المؤلف وتاريخ العمل المستخدم في البحث كمرجع ضمن قوسي 


الاقتباس. 


نظام فانكوفر (79260115©1؟5)؛ قامت 1010125 031نناه1 21ع1ل116 04 عع ])تسحطمن) 0021م ممعام1 بتطوير 
هذا النمط ويُستخدم غالب الأحيان في الاختصاصات الطبية وأبحاث العلوم الفيزيائية. يتَخذ هذا النمط النظام الرقمى حيث يُشار 


للنص برقم ويمكنك معرفة التفاصيل الكاملة حول النص بجانب الرقم في قائمة المراجع. 
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كتيب التوثيق 
نظام 1101111 (كتاععصتعص؟ظ دعنتدمتاء»11 عصه لدعتاء»ة1]1 01 601 3اوم1)؛ وهو اختصار لمؤوسسة مهندسي 
الكهرباء والإلكترونيات وهي نمط اقتباس يُستخدم في الدراسات التقنية مثل تكنولوجيا المعلومات وهندسة الكهرباء. بمتلك هذا النمط 


نظام المكتبة الوطنية للطب 8111/1 (عدكء 71601 01 تإتتهندطز.آ 81210021)؛ وهو أسلو. ب كتابة المراجع في البحث 


العلمي المتبع من قبل المكتبة الوطنية للطب في الولايات المتحدة الأمريكية» ويستخدم هذا النمط النظام الرقمى أيضاً. 


نظام ورون)نلء 8 دمناوكن4550ة 1225112386 21001612؛ يستخدم لتوثيق المراجع في مجال العلوم اللغوية وهو 


النظام الوحيد المتخصص لهذا امجال. 


تختلف هذه الأنواع أو الأساليب باختلاف قواعد كتابة المرجع ومُدخلات قائمة المراجع وبعض الأحيان في تصميم الورقة 


لبحثية. من الممكن أن يكون الاختلاف صغيراً جداً وغير واضحاً» لذا عليك التأكد من قواعد الكتابة بناءً على نوع الاستشهاد 
لذي تستخدمه. 
غغط التوثيق التخصص كيفية كتابة التوثيق 
1/1 العلوم الإنسانية ضمن قوسين (اسم الكاتب- رقم الصفحة) 
مم علم النفسء التربية» العلوم الاجتماعية ضمن قوسين (اسم الكتاب- التاريخ) 
خ معدعت0) التاريخ والعلوم الإنسانية ملاحظات 
1 01 العلوم, العلوم الاجتماعية» العلوم الإنسانية ضمن قوسين (اسم الكتاب- التاريخ) 
1170 الاقتصاد ضمن قوسين (اسم الكتاب- التاريخ) 
7701 الطب بصورة رقمية 
18 الهندسة وتكنولوجيا المعلومات بصورة رقمية 
ااه اجا الطب بصورة رقمية 


,(1202ه4550 لوعاع010طء:55 نوع اعصخ) حطظكة ,(45501200 ع138ا25ةآ ممع31050) خشللا 
5 320 لوعتتاعع1ا8 01 عاناكمط) نط1 ,(ع51 08 لقنتصدلةا معدعنتطن عط1) 8 عكى ى ممدعتط0) 
(01126ع11 01 لتن1ط 1[ 20021ا) لامآلا ,روتاعع ماع مط 
أغاط التوثيق العلمى في المجلات العلمية؛ غالباً ما تطلب المجالات الأكاديمية كتابة المراجع بطريقة محددة. مثال: تستخدم 
امجلّة الاوروبية لعلوم الجرائم طريقة هارفرد للاستشهاد بينما تستخدم مجلّة الإدارة ومجلّة للتسويق نمط ©لل. بعض المجلات قد تمتلك 
نمط المراجعة الخاصّة بما حتى. إلا أن الأنواع التي ذكرناها هي أشهر الانواع المستخدمة. في حال كنت تستخدم أحد البرامج التالية 
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كتيب التوثيق 
متعاه7 ,لإءاعلمع]8 ,عامصلمطة لكتابة المراجع تستطيع عندها اختيار المجلة الهدف وسيتم تطبيق نوع الاستشهاد مباشرةً. نط 
التوثيق في الأوراق البحفية للطلاب؛ غالباً ما بُحبر بعض الكليات الجامعية طلابما على استخدام نوع معيّن من الاستشهاد إلا أنما 
تسمح لك باختيار النمط المناسب في بعض الأحيان. في حال امتلكت حرّية الاختيار عليك أن تختار بناءً على اختصاصك وترى ما 


هو النمط الذي يعرض لك الكثير من النتائج6. 


7 0نتع )20 ,2112013 ,12020 ؛ برامج لإدارة المراجع والبيانات البيبليوغرافية والمواد البحثية. 
“ ملاحظات هامّة: (1) يجب أن تكون جميع الاقتباسات مكتوبة بدمط واحد دون تغيير بالطرق ضمن البحث الواحد. (2) لا تحاول أن تعتمد على الذاكرة بل انظر 
دائماً إلى التعليمات وتتبع الأمثلة 
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مكان المرجع الحالة النظام والأمثلة 
لقب المؤلف, الاسم الأول فالثاني (السنة). عنوان المقالة. اسم الدورية (عنط مائل أو غامق), المجلد, (العدد 
بين قوسين)» الصفحات,. مثال: 


الشعراوي؛ علاء محمود (2001). فاعلية التعلم التعاوني في خفض مستوى النجل لدى تلاميذ الصف السادس 
من مرحلة التعليم الأساسي . جلة البحوث النفسية والتربوية» جامعة المنوفية» العدد (1)» 96-127. 


المؤلف منفرد 


.165 2015ع1 2ع3 لاع ]ام0ء 21]010155ع5 :101 11322177011 كذ .(2004) .(1 ,وطصطه0) 
.13-20 ,(36)20 ,01110231[ [ومطاءك5 211001 


يكتب اسم المؤلف الأول- كما سبق ذكره- متبوعا بحرف (و)؛ ثم يكتب اسم المؤلف الثاني بنفس الكيفية: 
عبد العزيز» إلهامي وهدية» فؤاد (20000). السلوك التوكيدي لدى تلاميذ المرحلة الإعدادية في ضوء بعض المتغيرات 
عدد المؤلفين (اثنان) الاجتماعية. مجلة كلية الآداب والعلوم الإنسانية» جامعة المنياء المجلد 34, 35-15. 
الدوريات 5 51631 12010ه:057 20128ع10" .(2000) .5 ,أتدطء2آ1 ع .لآ ,لدأدع متلاه1آ متلاه1 تلآاه1 
501 | ."5700108165 320 ,1015كقطع5 ركأءاع]00» :وع17157 10153205 205ة طختاط 01 
.15,7205 ,ععمع101/آ 150021ءم عناص[ 01 لمصعتاس ل 


يتم وضع فاصلة منقوطة مقلوبة (؛) بين أسماء المؤلفين في المراجع العربية» وتكون الأسماء معطوفة على بعضها 
بحرف الواو. أما بالنسبة للمراجع الأجنبية فيتم وضع فاصلة منقوطة معدولة (5) بين أسماء المؤلفين» والاسم 
الأخير تسبقه كلمة (26201) أو الاختصار (8). 

ويكتفي بعدد 6 مؤلفين كحد أقصى ثم يكتب 'وآخرون ". بعد ذلك في المراجع العربية» أو, 24 2© في المراجع 


عدد المؤلفين (ثلاثة.. ,. 
: لأجنبية: 
فأكثر) 
الحنداوي» علي فالح؛ والزغول» رافع عقيل؛ والبكور» نائل محمود (1423ه). الفروق بين الطلاب العدوانيين وغير 
العدوانيين في أساليب التنشة الوالدية المدركة ومفهوم الذات الأكاديمي. رسالة التربية وعلم 
النشسء العدد (14),» 63-30 
0 طعة10مم3 0131 1تقطعط ىم .(2008) .81 ,ضلط1م0) ع ..[آ .1 ,عستا :.84 ,سعممظ 
0 اعلطع01 01 515(لدصك 101 'كقطاءع8 01 1011021 .ععمع101؟؟ عتأوعم1مل 
.210-13 ,(1)4 ,0 معتاع: عله الاعساوع 1 :سناع 1/1 
لقب المؤلف, الاسم الأول فالثاني (السنة). عنوان الكتاب (الطبعة). مدينة النشر: الناشر. 
عندما يكون المؤلف 
1 باظة» آمال عبد السميع (20058). الشخصية والاضطرابات السلوكية والوجدانية (ط2). القاهرة: مكتبة الأنجلو 
منفردا 
المصرية. 
1101520 :80502 .مع1101طن) 00221مع1:22 801026105 .(1962) .خ .5 بلكتكا 
يكتب اسم المؤلف الأول- كما سبق ذكره- متبوعا بحرف (و) ثم يكتب اسم المؤلف الثاني بنفس الكيفية: 
الكتب عندما يكون عد الشربيني» زكريا وصادقء يسرية (2000). تنشئة الطفل وسبل الوالدين في معاملته ومواجهة مشكلاته. القاهرة: 
12001 المؤلفين اثنين دار الفكر العربي. 
عا لهامعطامم1ء7اع10آ لمة عتسمعلوعم .(1984) .ل .ل بأامدكلقطن ى .ى .5 باتتكا 
. 0[ :1ع27ع0آ1 .111165طة15دآ 
الأسماء بالطريقة السابقة, ويفصل بين كل مؤلف وآخر فاصلة منقوطة مقلوبة (؛) وبحرف العطف (الواو) 
بالنسبة للمراجع العربية, أما المراجع الأجنبية ففاصلة منقوطة معدولة (5) بدون حرف العطف, وقبل المؤلف 
عدد المؤلفين (ثااطة 11 للمراجع العر اد منقوطة معدولة (5) بدون حرا وقبل الموا 
فأكتر) الأخير يكتب حرف 21201 أو علامة الاختصار (82): تكتب 
فا كد 


عيسىء مراد علي؛ وخليفة» وليد السيد؛ وأحمد, أحمد جمعة؛ وعبد النبي» طارق محمد (2006). الكمبيوتر 
وصعوبات التعلم: النظرية والتطبيق. الإسكندرية: دار الوفاء. 
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كتيب التوثيق 


ا مرجع فصل من 
كتاب 


إذا كان الكتاب 


بدون مؤلف 


وقائع المؤتمرات 121066011285 
أو ملخصات أوراق المؤمر 1511:8615 


الرسائل العلمية غير المنشورة 
1عط5 اط ممصت 


10155221025 / ' 55 


الاقتباس من مرجع مترجم 
أو محقق 


منشورات الحيئات والمؤسسات 
111511110112115 


2 35 1251516108 10 عكممموع] .(2003) .© ,مدممكاعاط ع .5 ,مقملآ :.5ك ,مصطعتة7ا 
1 طغا كأطع 5600‏ كطالأتامع10 01 كصدعالا 
م11 صطهل :011لا اعلا .و16 11آطهوامآ 


مؤلف الفصل (السنة). عنوان الفصا. في: اسم مؤلفي الكتاب أو امحرر (تكتب كما هي), عنوان الكتاب 

(رقم الطبعة), بلد النشر: الناشر. والصفحات 

خليفة» عبد اللطيف (2000). علاقة الخيال بكل من حب الاستطلاع والإبداع في المرحلة الإعدادية. في: شاكر 
عبد الحميد وعبد اللطيف خليفة (محرران)» دراسات في حب الاستطلاع والإبداع والخيال» 
القاهرة: دار غريب للطباعة والنشرء» 157: 207. 

5 5ع1016 51102011101 لمعنماع1101' لله لدع 1تامساطظ .(2002) .>1 .ل ,معوععمه 1' 

8 12111251 01 امعمطووعووةى (إ6 0153111165[ ع متمتوع.[ 01 

,(.105) مقطح]21]] .دآ عك ,مهداعتصدطآ ..آ :قع21201 .خآ مآ . وعووع ملوء 177 


.ععاع23 م1 لاعتوعوعا1 :5ع15251111آ ع متمتدع[ 01 2م ندع تامعل1 
.1113,565-0ة1116 : للا بمةتخطدك/18 


عنوان الكتاب (الطبعة) (السنة). المدينة: الناشر, يكتب اسم الكتاب بالخط الغامق 2010: 
تأثير التغذية الراجعة اللفظية في التعلم الحركي (2005). بغداد: الأكاديمية الرياضية العراقية. 


نذالا ,ل1ع1لع12ام5 .(1993) (.لع 5خ10) تتتقص ه01[ عتداعع011ن) 5 'لعاواء 17 ماع11 
عوط 1717 دنه 1/11 


المؤلف (الستة). العنوان. اسم المؤتمر (مائل وغامق). رقم المجلد أو العدد. مكان وتاريخ انعقاد المؤتمر, 

الصفحات: 

العطار» سهير عادل (2000). جرائم عنف الآباء ضد الأبناء "تحليل سوسيولوجي". مجلد المؤتمر العلمي السنوي 
لجامعة عين :خمس» "معًا من أجل مستقبل أفضل لأطفالنا"» معهد الدراسات العليا للطفولة» 
مارس» 200-150. 


11 لإع2طهمع0155 11501285طةأد5ء 10 طعة0آ1م32 العططدوعودث .(2001) [0.١‏ ,0ما5تة/1 
لآ غه ل0عامعوعم عمد .5ع1[1طة015 عمتصتوع1 16 5أمعل0 ناد 
1 ,25 1156عناث ,')0آ ماع صتطكهة/1آ ,الممتطناك 


المؤلف (السنة). عنوان الرسالة. رسالة ماجستير أو دكتوراه (غير منشورة)» اسم الكلية والجامعة. 
المشيخيء غالب محمد (2009). قلق المستقبل وعلاقته بكل من فاعلية الذات ومستوى الطموح لدى عينة من 
طلاب جامعة الطائف. رسالة دكتوراة غير منشورة؛» كلية التربية» جامعة أم القرى. 


لهع10ه زه عصقتصعدع]! 0م635 - حدعاط10م 01 أعومططآا عط]' .(2006) .) ,ممتعودوكدت) 
,.آ .طم ملعطذ1اطنامصن]ا صخ .15لكلى عم1910[ه50 ددعاط0؟م ممه عسكعلصتطا 
151 لاعس 0502ل 


معلومات المؤلف (كما سبق) متبوعا ب(ترجمة أو تحقيق) معلومات امرجم كما سبق للمؤلف: 


بيتس» أي وبول» جي (1427). التعليم الفعال بالتكنولوجيا ف مراحل التعليم العالي. (ترجمة: الشهابي» إبراهيم 
يحبى). الرياض: مكتبة العبيكان. 


اسم المؤسسة (الاختصار إن وجد) (السنة). عنوان المقالة. مكان المؤسسة: 


صندوق حماية البيئة (2002). قصص جاح بيئية مصرية بتدعيم من البنك الدوي. ورقة/ 21 القاهرة. 


0 0251762655م1]65 .(2005) 10153011115[ 0125تدع.آ زه عع]]تلصصطمن) غصاهك 21مم غدل 
5 01مع7 للم .01530111065آ عمتصتدعط له طمتامعء تتعاما 
.11 221101211 لع لم61 
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كتيب التوثيق 


تقارير بحثية وتقنية 
طعنتوعدع؟1 ترج لدعتسطعء "1" 
مع 1 


دوائر المعارف والمعاجم 
0 كدنل0ءم 122710 
11110101111115[ 


البحوث المقبولة للدشر 


اسم التقرير (السنة). عنوان الحيئة. مكان الحيئة التي أصدرت المقالة. الناشر: 
التقرير الاقتصادي العربي الموحد (1994). الأمانة العامة لجامعة الدول العربية. الصندوق العربي للإماء الاتتصادي 
والاجتماعي. 


:11 21203160 .001131177 1002021201 1تمظ زه [اعصنهن) .(1992) .11ممع]آ 8120021 .5.لآ 
اأالطعاظ ,امعططامماع7اع2آ عك 21 اعطططه11تكمط ذاه ععمعععء مم .لك.لا عطا 
6 


اسم المؤلف (السنة). العنوان (غامق). (الطبعة أو العدد), مكان الطبع: الناشر 


مصطفى» إبراهيم؛ والزيات» أحمد حسن؛ وعبد القادر» حامد؛ والنجار» محمد على (د.ت.). ا معجم الوسيط 
(ط2 جزآن). منشورات مجمع اللغة العربية بعناية دار إحياء التراث العربي» طهران: المكتبة 
العلمية. 


فا6) وموك 1كن1 لصة عتدن8 04 تاتهممناء21[ ع1م02 بوع71 عط]' .(1980) (.له).5 ,غ530 
:1020102 .(1-20 .701 .(.0ء 


اسم المؤلف (أو المؤلفون) (السنة). عنوان البحث. اسم للجلة (غامق). عبارة (مقبول للنشر): 


الشعراوي» علاء محمود (2011). أثر التعليم بالدعم على دافع الانجاز الأكاديمي لدى طلاب الصف الأول 
الثانوي. مجلة دراسات عربية في التربية وعلم النفس, المدينة المنورة (مقبول للنشر). 


في حال كون مصدر المعلومات هو الأوعية الإلكترونية (الإنترنت أو الأقراص المرنة أو المضغوطة)؛ تكتب المراجع كما يأَن: 


مقالات من دوريات مطبوعة أصلا ومتوافرة 
على الإنترنت» أو موجودة على الإنترنت 
فقط, أو مقالات إخبارية موجودة على 
الإنترنت. 
2 ذه 0ع25 21145 أعمترعاسآ1 
-ا 1122112 2ه 01١‏ ع50111:6 أمستدم 


سا 0م126 01١‏ لممسسامل تإلدده 
.1 ]217511 217ه 


يتم التوثيق كما هو متبع: ولكن يوضع بعد التوثيق عبارة: استرجعت (191161601) بتاريخ 5 متبوعاً 

بعنوان الموقع الإليكتروني: 

خليل؛ جواد محمد الشيخ (2005). السلوك العدواني وعلاقته بتقدير الذات وتوكيد الذات لدى طلبة المرحلة 
الثانوية بمحافظة غزة. مركز المنشاوي للدراسات والبحوث. استرجعت بتاريخ 2010/6/23 من موقع: 
21 .1111115110101 .مامتال : 111177 


5 320 71016266 عنأوع 12010 :11خ 11110131411011 .(2006) .ل ,أملد1'0055' 
«لالتصصة1 101 تعامعن) طعموعدع]1 لممم دلا .عمتدكاء للالطء صا ع1م1 
آعأصبطط عغطا غ2 عمتمصمقماط تلإعمعمفصصعط لمهة ععتاعوءط لعتعامعن 
:02 2011 ارمخ 16 غد لماع تتاعخ] .7101111-17 لهاءه5 1ه عو116ه0) 
.مم 11. 1711177 
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كتيب التوثيق 

التوثيق الآلي للمصادر والمراجع في البحث العلمي 
طريقة إدراج المراجع والاقتباسات في مستند 7/0010 

تعتبر عملية إدراج المراجع والاقتباسات في برنامج 77010 21161050146 من أهم المواضيع التي تشغل بال الطلاب والباحثين» 
وذلك لتشكيل وإنشاء هذه المراجع والاقتباسات بشكل قياسي صحيح يتيح إمكانية تعديها وإنشاء قائمة المراجع تلقائياً بشكل 
سهل. سنتعرف في هذا الشرح على طريق إدراج الاقتباسات في مستند وورد وإنشاء قائمة المراجع في نحاية المستند» وكذلك التعديل 
على الاقتباسات وتصديرها إلى جهاز كمبيوتر آخر واستيرادها. سنستخدم في هذا الشرح تقنيات تغطي الإصدار ]2/11650501 
7 17177010 والإصدارات اللاحقة» مع استخدام شاشات توضيح من النسخة 2016 77010 الواجهة العربية مع الإشارة إلى الأمر 
المقابل باللغة الإنجليزية» لذلك قد تختلف بعض القوائم والأوامر باختلاف الإصدار الذي تستخدمه؛ لكن الاختلاف سيكون قليلاً 
وضمن نفس السياق والمفهوم”. 


إنشاء المراجع والاقتباسات 
أولاً - إنشاء المصادر وإدراج الاقتباسات: 
على علامة تبويب 'مراجع” (18616562065): في المجموعة “المراجع والاقتباسات” » انقر فوق السهم إلى جانب 


“النمط” (96:16). 
انقر فوق النمط الذي تريد استخدامه للاقتباس والمصدر. على سبيل المثال تستخدم مستندات العلوم الاجتماعية عاده 


اغاط 21,4 او 2خ للاقتباسات والمصادر. 


25 2 إضافة تص- توم ]أ إدراج تعليق ختامى ل إدارة المصادر 


لس 88 الحاشية السقلية التالية+ 8غ التمط: | همم ‏ - 
جدول إدراج حاشية م ,. : إدراج 7 
المجتويات > سفلية 2أ إظعار الملاحظات اقتباس + 5 مراجع 
جدول المحتويات حواشي سفقلية مراجع والاقنباسات 


ضع مؤشر الكتابة في المكان المطلوب وضع الاقتباس فيه مثل نحاية الجملة وانتقل إلى تبويب “ مراجع” (وع0معاع7ع12) 


وانقر على زر ““إدراج اقتباس”” (018600 زعقم1). 


ستظهر قائمة صغيرة تتضمن خيارين: 
الخيار الأول: '“إضافة مصدر جديد” (عع50131 7دع18]1 200 ). 


-0-وع نط مهمع ه خآ طنط -لصه-قصه نه أ-200-:2115ع23 سطمتتنة -ما- تتمط/7940/ع ع 01 - قط لتتتهء. [ومطاء2205. 10/17 /5://15ماط مأخوذ من: 7 


لمطخط.17010-]010501 1لا 
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كتيب التوثيق 
الخيار الثابي: '“إضافة عنصر نائب جديد”” (7ع10مطاععواط ننع]8 400 ). 
يمكنك في الخيار الثاني إضافة عنصر نائب بحيث يمكنك إنشاء اقتباس وتعبئة معلومات المصدر لاحقاً (تعديل المصدر). 


انقر على الخيار الأول ““إضافة مصدر جديد”” (عع2ناه5 بعآ8 00ش). 


لوم ]أ إدراج تعليق ختامى 2 6 0 ٠‏ بن إذارة المصاخر | كال 
:58 الحاشية السقلية التالية + كا التمط: ٠‏ همهم - 0 لي :فا ب 
إدراج حاشية - إدراخ تسمية 
ل .لكأ أظوتزا المتحخطري 0 ااي + 46 سرج - توضيحية [جاإد 
الحواشى السقلية 5 بح 000 ع 
اتت اا ا ا0 200 ]00 إزافة على نف ١.‏ - [ 4 
و إضافة عتصر تائب حديد... 


ستظهر نافذة تتنضمن معلومات الاقتباس. 

نوع المصدر الافتراضي هو كتاب (80016) وترتبط به حقول مثل اسم المؤلف والعنوان والسنة والمدينة والناشر. 

حدد نوع المصدر المناسب» قد يكون المصدر كتاباً أو تقريراً أو موقع ويب؛ أو غير ذلك واملأ الحقول بالمعلومات الخاصة بما 
5 انقر زن '“موافق”” 019). 

لإضافة المزيد من المعلومات حول مصدر ماء انقر فوق خانة الاختيار ““إظهار كافة حقول المراجع”” ( 411 56016 
5 7تطمونع 110ط81). 

إنشاء مصدر ؟5 2 
توع المصدر | كتاب اللقّة | اقتراضى ]| 


الكاتب | | | 


حقول المرجع ل ممم 


التاشر اذار المعرقة العلمية 


ثانياً - اضافه اقتباسات من مصادر مستخدمة مسبقاً في ال مستند: 


بمكنك بسهوله الوصول إلى الاقتباسات التى أضفتها مسبقاً. حيث بمكن إعادة استخدامها في أي جزء من المستند ببساطة. 
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كتيب التوثيق 


ضع المؤشر حيث تريد ادراج اقتباس» وانقر فوق ““مراجع”” (وع0معتع7ع1) > “دراج اقتباس”” (000غة 01 ارعهم1) 


ابحث عن الاقتباس وقم باختياره. 


نامي 0 0 3 رأث إدارة المصادر له | إخراع جدول رسوم توضيحية م 
ية التالية -50 ا 


لية التاليةق > هدم - إل اق 
إددا 7 إدراج تسمية وضع علامة 
0 اقباس ل حك المراجع - توضيحية كا بهد تراكقى للإدخال 
3 بحث 886 تش هرات توطحية 5 
اد ...1.0 .ب ا | 250 زه دده 26 0د اناده كاد. 50و 0م ا اده 
(2018) 
زاذ 
التصوص, (2007) 
هدرسة زاد 
(2018) 


58 أخياقة مصدر حديد. 


يدرس موقع فيسبو يه لمستخدميه واستخدام المعلومات المتاحة 
جم إضافة عنصر يائب جديد. َه 
حولهم لنشر إعلانات تستهد تهم. 7 رَاق, 2018 


ثالغاً - إدارة المصادر: البحث عن مصدر 
إذا كانت المصادر المستخدمة في المستند كبيرة العدد فقد يصبح البحث عنها أصعب عند اختيارها في القائمة السابقة. على 


علامة التبويبب “مراجع” 148616162©9) في المجموعة “المراجع والاقتباسات” » انقر فوق “إدارة المصادر” ( عقهمة1/1 
و6011 ). إذا فتحت مستنداً جديداً لا يحتوي بعد على أي اقتباسات» فستظهر كافة المصادر التي استخدمتها في المستندات 
السابقة ضمن ““القائمة الرئيسية””. إذا فتحت مستنداً يتضمن اقنباسات» فستظهر مصادر هذه الاقتباسات ضمن “ القائمة 
الحالية””. وتظهر كافة المصادر التي اقتبستها إما في المستندات السابقة أو في المستند الحاللي ضمن القائمة الرئيسية. بمكنك نسخ 
المصادر التي استخدمتها في ملفات سابقة من القائمة الرئيسية إلى القائمة الحالية. 


للبحث عن مصدر معين, قم بأي مما يلي: 
في مربع الفرزء قم بعملية الفرز حسب الكاتب أو العنوان أو اسم علامة الاقتباس أو السنة» ثم ابحث في القائمة الناتحجة عن 


المصدر الذي تريد العثور عليه. في المربع “بحث”. اكتب عنوان أو كاتب المصدر الذي تريد البحث عنه. تضيق القائمة بشكل 


ديناميكي لمطابقة مصطلح البحث. 
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كتيب التوثيق 


((0]] ادراج تعليق ختامى 70 6 3 د وسار 2 [5-] إدراج جدول رسوم توضيحية 52 3 ومسب اح 


45 الحاشية السغلية التالية 0 السمة 0 3 [لاتجديت الجدةا لشهرسن 


الشالهة الحاتبة 
ما مدرسة زاد: معلوقات عن فيسبوك (2018) 
٠١ 2 : 1‏ 0601001607 ده . الملا 880 (2018) 
زاذمّ دروس متخصصة فى تتزير التصوص (2007) ' ١‏ زاد رخزقين تممه فى محررز تيس 80609 


[مدرسة زاد, 2018) :الاستشهاد .م 


#إدخال المراجع 
.دار الممرفة العلمية ملرمات عن سيوك .(2018) .مدرسة زاد 


رابعاً - إدارة المصادر: تحرير مصدر 
قل تحتاج لتصحيح أو تعديل معلومات مصدر سابق. على علامة التبويب '“مراجع” 15 45 3 قي المجموعة “المراجع 


والاقتباسات””» انقر فوق “ إدارة المصادر”” (50111069 01/130286). 


ع تصهي تخطر 1 جعة عرض 
48 | إدراج تعليق ختامى ل“ كي 


حا التمط: ١‏ لثمم 


:88 الحاشية السقلية التالية + 
قلية |حأ إظهار الملاحظات اقتباس > َأ مراجع - توضيحية . 
حواشى سفلية المراجع والاقنياسات 


إدراج حاشية إدراج إدراج تسمية 


في مربع الحوار اداره المصادر» ضمن القائمة الرئيسية او القائمة الحالية» حدد المصدر الذي تريد تحريره» ومن ثم انقر فوق 


“تحرير”” (30ل). 
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فرانيملا 


أ ادراج تعليق ختامى إدارة المصادر 
ا ل ا 


ل ] إدراع جدول رسوم توضيحية | إحراج قهرس م 
ا يحذيت الجدوا 2 !ا دحديب الشهرس 


)2018( مدرسية زاد: محلومات عن فيسبوك‎ ٠ 
)2018( 880: أ23060100 .يلور(‎ 09 ٠١ )2018( 887 أم0 23053 , الا‎ , 0 
)2007( زاذمّ دروس متخصصة فى تترير التصوص, (2007) م زاذ: دروس متخصصة فى تحرير التصوص‎ 


[مدرسة زاد, 2018) :الاستشهاد م 
#إدخال المراجم 
.دار المعرفة العلمية معلومات عن فسنبوك .(2018) .مدرسة زاد 


ف مربع الحوار تحرير المصدرء ادخل التغييرات التي تريدها ثم انقر فوق موافق. 


| سة> | 9 هدوسه زلدة 
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كتيب التوثيق 


خامساً - إدارة المصادر: استيراد مصادر 


بمكنك نقل قائمة المصادر التي استخدمتها على جهاز كمبيوتر إلى جهاز كمبيوتر آخرء كما يمكن لأحد زملائك تزويدك 


بقائمة مصادر سابقة لإدراجها بدلاً من إعادة إنشائها من جديد؛ كما قد تتوفر ملفات مصادر في مواقع متخصصة بالأبحاث وترغب 


بتحميلها واستيرادها. 


يتواجد ملف قائمة المصادر 501116.71121 في المسار التالي: 


(ضع بدل 11561113126 هو اسم المستخدم الخاص بك.) 
إذا أردت استخدام هذا الملف على جهاز كمبيوتر جديد انسخ ملف عع22نا50 إلى الجهاز الجديد أولاً ومن ثم افتح 


ملع 010151110 1105ماع الله 0 كل022[م م شاع حطه تتا داور 0:15 


مايكروسوفت وورد في جهاز الكمبيوتر الجديد. وعلى علامة التبويب '“مراجع” 5 يف المجموعة “المراجع والاقتباسات”” 2 


انقر فوق “ إدارة المصادر” (5011065 213286). انقر زر '“استعراض” (18810156) واستعرض لتصل إلى الملف 501106 الذي 


سيتم إدراج المصادر الجديدة في الملف الجديد. 


]| إدراج تعليق كنامي 0ك 060 ملم 


6 الجاشية السفلية التالية 
إذدارة المصادر 


وام 


حث: 


الفصادر المتوفرة فى: 

ع 501 

| فدرسة زاذ: معلومات عن فيسبوك (2018) 
نولمو ص دج . بجر رزع88 (18 20) 

| زاد: دروس متخصصة فى. تحرير التصوص (2007) 


سادساً - إنشاء قائمة المراجع في نحاية المستند 


| ! إخراج ججتدول رسوم توضيحية خاي 


قرز تسب الكانب 


)2018( موه اموق ونم _ حر زع886‎ "٠١ 
)2007( م زاد درءس متخصصة فى تحربر التصوص‎ 


بعد الانتهاء من إنشاء المصادر وإدراج الاقتباسات ضمن المستند تحتاج لإنشاء قائمة مراجع (/13م816110818) في هاية 


المستند. على علامة التبويب “مراجع” 1656762665؛ في المجموعة “المراجع والاقتباسات”” انقر فوق ©“ مراجع” 


(/إ1مة81110858). انقر فوق تنسيق المرجع الذي تم تصميمه مسبقاً لإدراج المرجع في المستند» أو يمكنك إنشاء مرجع بدون تنسيق 


مسبق بالنقر على الأمر ““إدراج مرجع" (لإامةرعهتاطذظ خرعهمة) 
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كتيب التوثيق 


لحول. أوع ؟ 


زه ل إدراع جدول رسوم توضيحية ا إد 
- 5 اتحديت الجده 5 

إدراجع تسمية - وضع علامة 77 
توضيحية 73)|إسناد ترافقني للإدخال 

> قهرت 


بلإمدعهه الطااق 
.دبي. الوطلني اللنشر والتوزيع السراجع والالتباسات .|20003) الوفيق, ب 


.الاسكتدرية: دار النشر العربية إنشاء منشسرر رسمي (2005) _سميد, © 
.القاعرة: شر كة للنشر الوطلية بكيغية كتاية السراجع .|2006) سسحود, ٠‏ م 


كممرعمم )ع 
كج عمج وام 
.دبي الوطني اشر واللوزيع امسراجع والالئياسات .(2003) الوفيق, ب 
.الاسكتعرية دار النشر العربية إإشاء منشور رسمي .|2005) .سعية, ج 
,القاعرة: شر كة اللشر الوطنية إكيفية كتابة السرااجع ,/7006) .مسوم ٠‏ م 
لع6© علءولالا 


10© عأءولالا 
.دبي: الوسطني للنشر واللوزيم السراجي رالالنباسات 200003 الرفيق. ب 


_الاسكنهرية: دار النشر العربية إنشاء منشور رسمي .|2005) ,سعية, ج 
القاعر + شر كة لنشر الوسثنية كيغبة كااية السراجع سسعوم مم 


اذراع مرجع 


اسرد كاقة اتمصادر فى 
مقطع المراجع. 


سيتم إدراج المصادر تلقائياً في المكان المحدد. 


عنرسة زد «أن؟! لعبهاناع:8 .لمعأ وواء05 20 ./«الاؤيلا .(12 12 ,2018) .886 
.0 .م عجلة الكمبيوثر والانثربت ,دروس متخسسة في تحرير النسورص .(1210 ,2007) ,زاذ 
,دار المعرفة الملمبة هملومات عن بوك .(2018) .مدرسة زاد 


قملائفت المعت ة] 5 1 


وبذلك نكون قد عرضنا لكم بشكل مفصل طريقة إنشاء المصادر وإدراج الاقتباسات وإنشاء قائمة المراجع الخاصة بالمستند» 
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كتيب التوثيق 
التوثيق ببرامج إدارة المراجع البحنية 
برامج إدارة المراجع البحثية؛ هي برامج تمكن الباحث من التعامل مع كم هائل من المراجع وإدارتها والاقتباس منها وبناء 
المكتبات الشخصية وتنظيمها بالإضافة للتعامل مع أنماط مختلفة للمراجع. يطلق عليها أيضًّا: (1) برامج إدارة المراجع. (2) برامج 


إدارة الاقتباس. (3) برامج إدارة البيبلوغرافيا الشخصية. 


أهمية برامج إدارة المراجع البحثية: (1) تسمح بالبحث عن المصادر والمراجع في فهارس المكتبات المختلفة. (2) توفر 
الوقت والجهد للباحث. (3) تساعد في ترتيب وحفظ المراجع. (5) توفر إمكانية اختيار نمط عرض للمراجع من مجموعة 
الأنماط/الأساليب المختلفة للتوثيق. (5) تسهل إدراج المراجع في برامج معالجة النصوص (مثل برنامج 10/7010 -1/15). 


برنامج 111201 
تنزيل البرنامج من الصفحة الرسعيةة 


01/100 لناع داحم 0 عاق ع0010/01020-0/ 00111 . لاع اع داع . الاللالانا// : 5مأاطا 


همه ديهم #منامععة عتققت ‏ ما معزك ‏ #وممنبك ‏ كدمكناهك رعاء لد ١/1‏ ماقيظ 


دا ل طم أ/لا مه مهغ ادع( لإعاعلمع/! 1030 منلاهن] 


قيار 


نولوألا :10 ممغفاوء2] برعاعلمع1/! لدمادييهم 


.كع امم عووعاعم عء5 (1803 موتوعع/) 10 0م23 8.1 ,7 دنه لم1/لا 


»امنا ,م ممغاوعج برعاء لمع 1/1 خم 5معدم ع6 ومقاىء0 بواعلمع1/! 0 :دمع ديرو عع © 


شح قطبم اللرايج 
الالا/ال/ 0601 وات )2-8 جام اق /نا/ 0امه . عدا نا نا 0 لا الالالالاا/ / : 5 محا 


8 برنامج مندلي يعتبر من أفضل البرامج لتوثيق المراجع البحثية؛ ما يميزه عن غيره من البرامج المشابهة أنه مجاني 90100. 
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كتيب التوثيق 
خاتمة 

وما سبق فإن البحث العلمي هو أحد وسائل التعلم وتقصي الحقائق عن طريق أسلوب علمي ومنظم يتم فيه اتباع الخطوات 
وجمع المعلومات الموثقة والأكيدة بطريقة منهجية وتحليل هذه المعلومات بمدف التأكد من دقة هذه المعلومات والوصول إلى حقائق 


جديدة وقوانين في شت امجالات التي تزيد من حصيلة المعرفة لدى البشر بشكل عام. 


عليها عند الحاجة للحصول على معلومات أكثر» فأهمية أي دراسة هو القيام توثيق الورقة العلمية عن طريق استخدام المصادر والأدلة 
العلمية من مصدرها الرئيسي لزيادة قوة برهانين وأدلة الدراسة أو البحث المقدم» ويتم توثيق المعلومة أو المصدر بالإشارة إليه» وترتيب 


الورقة العلمية بالأسلوب الخاص لكل باحث وينصح أن يتبع الباحث طريقة واحدة في كامل أجزاء بحثه. 
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